РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА      ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                     29.07.2010          №593

Об утверждении административных регламентов

На основании Постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Утвердить следующие административные регламенты предоставления муници​пальных услуг:

1. «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филар​моний, анонсы мероприятий» (приложение 1).
2. «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (приложение 2).
3. «Предоставление информации об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) регионального и местного значения, находящихся на территории г. Мценска» (приложение 3)
       Глава города Мценска                                А.М.Фокин











Приложение 1

к постановлению                                                                   администрации г. Мценска

от 29.07.2010г. № __593_

 Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, 

филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров 

и филармоний, анонсы данных мероприятий» в городе Мценске

I. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров, филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)  отдела культуры и социальной политики администрации города  Мценска  (далее отдел культуры и социальной политики), а также порядок взаимодействия с органами государственной власти Российской Федерации  и организациями при осуществлении предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности,  (далее - заявителям) по их обращениям и заключается в информировании заявителей, о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий в городе Мценске.

2. Предоставление муниципальной услуги по «Предоставлению информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий» (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Федеральным законом «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних» от 24.06.1999 г.  № 120-ФЗ.

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 08.12.2005 г. № 740 «О федеральной целевой программе «Культура России (2006-2011 гг.)»;

- Положением Отдела культуры и социальной политики.

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Отделом культуры и социальной политики. Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии  органов местного самоуправления .

 4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является информирование о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий.

5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся устно или в письменной форме в  Отдел культуры и социальной политики  за информацией о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, анонсы данных мероприятий.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Местонахождение  Отдела культуры и социальной политики, 303000,  

Орловская область, г. Мценск, пл. Ленина 1, каб. № 8.

2.1.2. График работы Отдела культуры и социальной политики.

Понедельник – пятница с 8-00 до 17-00 часов.

Перерыв с 12-00 до 13-00 часов.

Выходной: суббота, воскресенье.

2.1.3. Информацию можно получить по телефону: 2-46-44 

2.1.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении  Отдела культуры и социальной политики, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

2.1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами  Отдела культуры и социальной политики в следующих формах:

- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;

- по письменному обращению - направляется письменный ответ;

- по телефону - информация дается устно по телефону;

- по электронной почте - направляется ответ по электронной почте;

- посредством размещения на информационных стендах;

- информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

- на официальном сайте в сети Интернет - сайте  администрации г. Мценска

Вся информация предоставляется бесплатно.

2.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (заявление) в адрес начальника  Отдела культуры и социальной политики (приложение № 2,3). В запросе (заявлении) должны быть указаны сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации и должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа запроса, обращения;

- для физических лиц: фамилия, имя, отчество заявителя;

- адрес места жительства; 

- для юридических лиц  – его наименование;

- адрес места нахождения; 

- дата отправления заявления, подпись заявителя, а также другие сведения, необходимые для исполнения запроса.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица, ответственные за информирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют и консультируют обратившихся по интересующим их вопросам в пределах своей компетенции.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, ответственного за информирование, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Должностное лицо, ответственное за информирование, при личном обращении граждан в рамках процедур по информированию и консультированию предоставляет им информацию об условиях и порядке предоставления муниципальной услуги. Время при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

В случае если при устном обращении должностное лицо, ответственное за информирование, не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, ответ дается в письменной форме.

При наличии письменного обращения заявителя даются письменные разъяснения в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Должностные лица, ответственные за информирование, квалифицированно готовят разъяснения в пределах установленных им полномочий. Обязательно должны быть указаны должность, фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем учреждения, его заместителем или  уполномоченными им лицами и направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом доставки, указанным в письменном обращении заявителя.

Если подготовка ответа в течение 30 дней со дня регистрации заявления невозможна, поскольку требуется дополнительное консультирование, направление запросов в иные организации, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

2.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги возможно в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством РФ, или  муниципальным правовым актом. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено так же по следующему основанию:

- отмена театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний;

- волеизъявление получателя услуги, выраженное в письменной форме, об отзыве заявления о предоставлении информации. 

В ходе личного приема получателю муниципальной услуги может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Получатель муниципальной услуги вправе получать на свое обращение письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих случаев:

- в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация - если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- если текст письменного обращения не читаем, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и более ранние обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления, одно и то же учреждение или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего обращение.

По заявлениям, поступившим в  отдел культуры и социальной политики, которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или уточняющих сведений.

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

2.4. Требования к помещениям и местам, предназначенным для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно – гигиеническим правилам и нормативам. 

2.4.2. В местах ожидания личного приема должна размещаться следующая информация:

- полное наименование Отдела культуры и социальной политики;

- режим работы учреждения;

- формы документов для заполнения и образцы их заполнения;

2.4.3. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются табличками с указанием номера кабинета.

2.4.4. Рабочие места работников, осуществляющих исполнение запросов граждан и организаций, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме обеспечить исполнение муниципальной функции.

2.4.5. Места ожидания приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями и столами для возможности заполнения заявлений и иных форм документов.
III. Административные процедуры

3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник  Отдела культуры и социальной политики.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- прием заявлений о предоставлении информации;

- регистрация запросов (заявлений), рассмотрение их начальником Отдела культуры и социальной политики  и передача их на исполнение в соответствии с резолюцией;

- анализ тематики поступивших запросов (заявлений);

- подготовка информационного документа, являющегося результатом оказания услуги, авторам запросов (заявлений).

- устная информация по телефону;

- выдача (при личном обращении) или отправка по почте документов, подготовленных по результатам исполнения запроса получателям услуги.

При исполнении любой административной процедуры должностные лица взаимодействуют со структурными подразделениями учреждения и общественными организациями, расположенными на территории  г. Мценска.

В процессе оказания муниципальной услуги должностные лица обеспечивают сохранность документов, полученных и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной услуги, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

3.2. Поступившие в отдел культуры и социальной политики  запросы (заявления) регистрируются и передаются начальнику в день регистрации. Специалист отдела культуры и социальной политики  осуществляет анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. При этом определяется:

- степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении) и необходимой для его исполнения;

- местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение. В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможного исполнения.

По результатам рассмотрения документов и представленных заявителем сведений, работники определяют наличие либо отсутствие у заявителя права на получение запрашиваемой информации и принимают решение о начале административных процедур по исполнению поступившего запроса, приостановлении исполнения  или отказе в его исполнении.

3.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется начальником Отдела культуры и социальной политики, ведущим специалистом  Отдела культуры и социальной политики, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

3.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению Заявителя.

3.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

4.1. Заявители вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела культуры и социальной политики  и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.

4.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление (претензию, жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется,  начальнику Отдела культуры и социальной политики , заместителю главы  администрации г. Мценска курирующему данное направление деятельности, главе  города  Мценска.

4.3. Заявление (претензия, жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:

- при подаче физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес, дату подачи;

- наименование органа, учреждения и (или) структурного подразделения и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К заявлению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Заявление подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица.

4.4. По результатам рассмотрения заявления принимается решение об
удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора  заявления

4.5. Ответ на письменную жалобу по существу не дается в следующих случаях:

- отсутствия фамилии заявителя, направившего заявление, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в заявлении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

- если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного заявления не читаем. 

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

4.6. В случае подтверждения в ходе проведения  проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за выполнение административного действия, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

4.7. Заявители  вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Отдела культуры и социальной политики и  решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

                                                                                           Приложение   1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации о времени и 

месте театральных представлений 

филармонических и эстрадных концертов 

и гастрольных мероприятий театров и 

филармоний, киносеансов, анонсов данных 

мероприятий»

                                                                Блок-схема 

последовательности действий при предоставлении

муниципальной услуги «Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов

 и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, 

анонсов данных мероприятий» 











Приложение 2

	
	Начальнику Отдела культуры и социальной политики

________________________


От ______________________________

                                                                                              (Ф.И.О. заявителя)

______________________________

_____________________________,

проживающего (ей) по адресу:

______________________________

                                                                                                (индекс, республика, город, улица 

______________________________

                                                                                                     номер дома, квартира, телефон)

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить инфорцию___________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________            (указать характер запрашиваемой информации)
Информация необходима для____________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________

                                                                                                                            (подпись)

«____»__________20___ г.

Приложение 2

к постановлению  администрации

города Мценск

от __29.07.2010 г. № _593___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  отделом культуры и социальной политики администрации  

города Мценска муниципальной услуги «Предоставление доступа 
к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»

I.  Общие положения

1. Административный регламент Отдела культуры и социальной политики администрации  города Мценска  исполнения муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения в муниципальном учреждении культуры МУ «Централизованная библиотечная система города Мценска» (далее – ЦБС города Мценска). Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Отдела культуры и социальной политики  администрации  города Мценска (далее – отдел культуры и социальной политики).

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности,  (далее - заявителям) по их обращениям и заключается в   предоставлении доступа к справочно- поисковому аппарату библиотек, базам данных

2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:

библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь – сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

библиотечная система – объединение библиотек в структурно-целостное образование;

библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

справочно-библиографический аппарат (СБА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки, функционирующий  в карточной и машиночитаемой форме;

картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, соответствующая задачам и профилю библиотеки централизованной библиотечной системе.  

документ  – материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, которые имеют реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях общественного хранения и использования;

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальное учреждение  «Централизованная библиотечная система города Мценска» (ЦБС города  Мценска) —  единое библиотечное учреждение, объединяющее муниципальные общедоступные библиотеки города  Мценска и функционирующее на основе единого административного и методического руководства, единого фонда и штата сотрудников. ЦБС города Мценска включает Центральную  библиотеку, Центральную городскую детскую библиотеку, библиотеки-филиалы и передвижную библиотеку;
общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности,  национальности, политических убеждений и отношения к религии;

      пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

     читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.

     устав библиотеки – нормативно-учредительный документ, утверждаемый учредителем  библиотеки, регулирующий организацию и порядок её деятельности, устанавливающий её юридический статус, источники финансирования, основные задачи деятельности, порядок управления библиотекой, порядок имущественных взаимоотношений библиотеки и учредителя;

     правила пользования библиотекой – правовой документ, утверждаемый библиотекой по согласованию с учредителем, определяющий взаимные права и обязанности библиотеки и её пользователей в процессе библиотечного обслуживания.

   3 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

          - Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 );

           - Гражданский кодекс Российской Федерации. Часть четвертая от 18.12.2006 N 230-ФЗ;

           -  Федеральным законом  от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-   Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ  «О библиотечном деле»;

-   Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

     - Модельный стандарт деятельности публичной библиотеки  (принят на

XIII Ежегодная сессия  РБА 22.05. 2008);

   - Закон Орловской области от 27.01.2006 № 48 «О библиотечном деле»; 
     - Закон Орловской области  от 24.07.1998 «О местном обязательном бесплатном экземпляре документов» 

        -Уставом муниципального учреждения  «Централизованная библиотечная система города  Мценска »;

        - Правилами пользования библиотеками муниципального учреждения   «Централизованная библиотечная система города  Мценска»;

        - Приказом  директора МУ ЦБС города Мценска от 01.06.2003 №12 «Положение о платных услугах ЦБ им. И. А. Новикова МУ ЦБС»

     - иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  и  муниципального образования города  Мценска.

4.
Отдел культуры и социальной политики обеспечивает предоставление муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.

5. Обеспечение предоставления муниципальной услуги  отделом культуры и социальной политики  включает следующие процедуры:

- подготовка распорядительных правовых актов администрации  города  Мценска,   регулирующих деятельность ЦБС города  Мценск; 

- обеспечение  условий  свободного доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

-    обеспечение  условий для формирования СБА, баз данных;

- обеспечение реализации прав жителей муниципального образования города Мценска на справочно-библиографическое и информационное обслуживание.

6. Исполнителем муниципальной услуги является ЦБС города Мценска.

II.   Требования к порядку исполнения  муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги

7. Юридическое или физическое лицо, каждый житель муниципального образования города  Мценска  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги.

Иногородние и иностранные  граждане, а также лица без гражданства обслуживаются в ЦБС города Мценска  в соответствии с Уставом ЦБС города Мценска и Правилами пользования библиотеками ЦБС города Мценска.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и физических недостатков, имеют право на получение муниципальной услуги по предоставлению  документов  из фондов библиотек через заочные или внестационарные формы обслуживания, получению доступа к СБА муниципальных библиотек, базам данных.

Результат исполнения муниципальной услуги

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление документа пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СБА муниципальных библиотек, базам данных или мотивированный отказ в выдаче документа в связи с его отсутствием.
Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

9. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в управлении культуры;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на официальном сайте администрации муниципального образования города  Мценска  в сети Интернет (сайт Центральной библиотеки  им. И. А. Новикова 

www. novikov_library.narod.ru); 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-   публикации в средствах массовой информации и т.д. 
10.  Юридический адрес  Отдела культуры и социальной политики администрации  города  Мценска:  город  Мценск, пл. Ленина ,1.

Фактический адрес: 300000, Орловская область, г. Мценск.
Часы работы  Отдела культуры и социальной политики администрации города Мценска.

Понедельник - Пятница    8.00 – 17.00.

Перерыв 12.00 – 13.00

Выходные – суббота, воскресенье.

Телефон для справок: 2-46-44

11. Сведения о графике (режиме) работы библиотек-филиалов ЦБС города Мценска, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения. 

12. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в управление культуры, а также содержится на информационных стендах библиотек-филиалов ЦБС города Мценска и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). 

13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

14. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками  Отдела культуры и социальной политики и ЦБС города  Мценска (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).

15. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина. 

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода теста обращения  на русский язык. 

16. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

 В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

III.  Административные процедуры

Описание последовательности  действий при исполнении 

муниципальной услуги

17.
Необходимым условием исполнения муниципальной услуги  является  обеспечение деятельности муниципальных библиотек ЦБС города Мценска.

18.
При исполнении муниципальной услуги Отдел культуры  и социальной политики взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по предоставлению доступа к СБА муниципальных библиотек, базам данных.
ЦБС города Мценска включает Центральную библиотеку имени 

И. А. Новикова, Центральную городскую детскую библиотеку, 5  библиотек-филиалов  и передвижную библиотеку.

Головным звеном ЦБС города Мценска является Центральная библиотека им. И. А. Новикова, которая управляет библиотеками-филиалами, координирует их деятельность, осуществляет культурно-информационную, инновационно-методическую и исследовательскую деятельность по вопросам организации библиотечного обслуживания населения, формирует, хранит и предоставляет пользователям наиболее полное универсальное собрание тиражированных документов в пределах муниципального образования города Мценска.

Полное официальное наименование – Муниципальное учреждение «Централизованная библиотечная система города Мценска».

Сокращенное наименование - ЦБС города Мценска. 

Юридический адрес муниципального учреждения  «Централизованная библиотечная системы города Мценска»: 303030, Орловская область, город Мценск, улица Гагарина,87. 

Телефон муниципального учреждения «Централизованная библиотечная системы города Мценска» 2-59-13.

Электронный адрес муниципального учреждения «Централизованная библиотечная системы города Мценска» library-novik1@bk.ru
Адреса и телефоны  библиотек-филиалов ЦБС города Мценска:

	Название библиотеки
	Адрес
	Телефон

	Центральная библиотека им. 

И. А. Новикова
	303030, улица Гагарина,87 
	2-59-13

	Центральная городская детская библиотека
	303031, улица Катукова, 4
	3-07-63

	Библиотека-филиал №2
	303036, микрорайон Коммаш
	4-13-04

	Библиотека-филиал №3
	303030, улица Болховская, 45 б
	2-19-90

	Библиотека-филиал №4
	303035, микрорайон I, 9
	 2-52-16

	Библиотека-филиал №5
	303032, Стрелецкая слобода, 9
	2-32-74

	Детская библиотека №2
	303031, улица Машиностроителей, 8/1
	3-20-15

	Передвижная библиотека
	303030, улица Андрея Рева, 7
	-


20.  В муниципальных библиотеках должен быть организован доступ к справочно-библиографическому аппарату, содержащему сведения о библиотечном фонде.

21. Организация, состав справочно-библиографического аппарата (СБА) и наполнение его элементов зависит от специализации (профилирования) библиотек-филиалов, контингента читателей и их информационных потребностей, технической оснащенности библиотеки и ее включенности в корпоративную библиотечно-информационную систему.

В составе СБА выделяют:

- фонд справочных изданий (универсальные и отраслевые энциклопедии, словари, справочники и т.д.);

- каталоги (на традиционных и электронных носителях);

- библиографические издания и картотеки (на традиционных и электронных носителях);

- библиографическая продукция (в традиционном и электронном виде);

Поисковые системы ориентированы на отражение всего совокупного информационно-документального потока. При формировании поисковых систем библиотеки не ограничиваются собственным фондом. Активно используются ресурсы удаленного доступа, в том числе Интернет.

22.   Граждане становятся пользователями муниципальной библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

Все пользователи библиотек имеют право свободного доступа к СБА муниципальных библиотек, базам данных.

23. Муниципальная услуга по предоставлению доступа к СБА муниципальных библиотек, базам данных предоставляется бесплатно.

Читатели  могут пользоваться  в библиотеках другими видами услуг, в том числе платными, перечень которых предусмотрен Уставом ЦБС города Мценска и постановлением директора МУ ЦБС города Мценска от 01.06.2003 №12 «Положение о платных услугах ЦБ им. И. А. Новикова МУ ЦБС.

24. Библиотеки-филиалы ЦБС города Мценск оказывают услугу по предоставлению доступа к СБА муниципальных библиотек, баз данных.

25. Последовательность действий непосредственно при выполнении муниципальной услуги следующая.

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. 

Пользователь самостоятельно или с помощью библиотекаря осуществляет поиск документа, используя СБА библиотеки, в том числе базы данных.

26. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный доступ пользователей к СБА муниципальных библиотек, базам данных.

Перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

27.  Пользователи библиотек – читатели обязаны соблюдать Правила пользования библиотеками ЦБС города Мценска. 

Пользователи, нарушившие Правила пользования библиотеками ЦБС города Мценска и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Правилами пользования библиотеками ЦБС города Мценска  или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда ЦБС города Мценска обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными. Равноценными считаются документы, изданные, как правило, за последние 1-3 года, и по стоимости не менее стоимости утраченного либо испорченного издания;

-  при невозможности замены - возместить их стоимость в размере рыночной стоимости, но сохраняют право доступа к СБА библиотек, базам данных;
- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе ЦБС города Мценска в соответствии с Правилами пользования библиотеками ЦБС города Мценска, пользователи  могут быть лишены права пользования библиотеками ЦБС города Мценска на сроки, устанавливаемые администрацией ЦБС города Мценска.

28.  За утрату произведений печати и иных материалов из фондов ЦБС города Мценска, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

IV. Контроль исполнения муниципальной услуги

29. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками ЦБС города Мценска – руководителями библиотек-филиалов и структурных подразделений библиотек-филиалов, библиотекарями осуществляет директор ЦБС города  Мценска. 

30. Контроль за предоставлением муниципальной услуги ЦБС города Мценска осуществляет  Отдел культуры и социальной политики.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников ЦБС города Мценска. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

31. Заявители  могут сообщить в  Отдел культуры и социальной политики о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

32. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.

33. Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

34. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

· отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

· при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 

35. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

36. В суде могут быть обжалованы решения, действия (бездействие), в результате которых нарушены права и свободы заявителя. 

Приложение 3

к постановлению  администрации

города Мценска
от __29.07. 2010 г. № _593__
Административный регламент

отдела культуры и социальной политики администрации г. Мценска муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия 

(памятники истории и культуры) регионального и местного значения,

 находящихся на территории г.Мценска
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    1. Административный регламент Отдела культуры и социальной политики администрации г. Мценска «Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории городского округа г. Мценск (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых  отделом культуры и социальной политики администрации г. Мценска (далее –  Отдел культуры и социальной политики), а также порядок взаимодействия между должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения на территории г. Мценск.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам всех форм собственности,  (далее - заявителям) по их обращениям и заключается в предоставлении информации об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) регионального и местного значения, находящихся на территории г.Мценск

     2. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия, находящихся на территории г. Мценск  (далее – муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

Федеральный закон от 25.06.2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 21.12.2001 г. № 178-ФЗ (ред. 07.05.2009 г.) «О приватизации государственного и муниципального имущества» (Статья 29. «Особенности приватизации объектов культурного наследия»);

Закон Российской Федерации от 09.10.1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Закон Российской Федерации от 06.10.1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Закон РСФСР от 15.12.1978 г. «Об охране и использовании памятников истории и культуры»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 20.02.2007 г. № 117 «О лицензировании деятельности по реставрации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры)»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.04.2008 г. № 315 «Об утверждении Положения о зонах охраны объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации»;

«Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» от 30.12.2001 г. №195-ФЗ (Статья 23.57. Органы осуществляющие государственный контроль за соблюдением правил охраны и использования объектов культурного наследия, ст. 7.13);

«Уголовный кодекс Российской Федерации» от 13.06.1996 г. №63-ФЗ (Статья 243. Уничтожение или повреждение памятников истории и культуры);

«Гражданский кодекс Российской Федерации;

Совет Министров СССР Постановление от 16.09.1982 г. №865 «Об утверждении Положения об охране и использовании памятников истории и культуры».

 3. Муниципальная услуга предоставляется Отделом культуры и социальной политики. Реализация муниципальной услуги осуществляется при участии  органов местного самоуправления. 

 4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - информирование об объектах культурного наследия регионального и местного значения, находящихся на территории г. Мценск.

 5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся устно или в письменной форме в  Отдел культуры и социальной политики за информацией об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры).

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 6.1. Местонахождение:  303000, Орловская область г. Мценск, пл. Ленина,1

 6.2. График работы  Отдела культуры и социальной политики:

  
Понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;

   
Перерыв с 12.00 до 13.00.

 6.3. Информацию можно получить по телефону: 2-46-44.

 6.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения предоставляется непосредственно в помещении  Отдела культуры и социальной политики, а также с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.

 
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

6.5. Информирование получателя муниципальной услуги осуществляется в форме:

устного консультирования;

по телефону;

информационных материалов, которые могут быть размещены в печатных средствах массовой информации;

6.7. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, требуемых документах сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращения по электронной почте, по справочным телефонам.

  Заявитель в любое время с момента приема документов имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения  Отдела культуры и социальной политики.

  Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, проставленные во втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления услуги находится предоставленный им пакет документов.

7. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней с момента регистрации в  Отделе культуры и социальной политики заявления о предоставлении информации по муниципальной услуге. 

8. Основанием для отказа предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения являются:

предоставление неправильно оформленного заявления;

отсутствие документов у заявителя, подтверждающих его полномочия или личность;

невозможность прочтения текста;

в представленных документах выявлена недостоверная или искаженная информация.

  
По заявлениям, поступившим в  Отдел культуры и социальной политики, которые не могут быть исполнены без представления дополнительных сведений, в течение 10 дней с момента регистрации направляется ответ с просьбой указаний недостающих или уточняющих сведений.

Не подлежат рассмотрению заявления, запросы, письма, не содержащие фамилии (наименование организации), почтового адреса заявителя.

 9. Муниципальная услуга по предоставлению информации об объектах культурного наследия регионального и местного значения (памятники истории и культуры) предоставляется на основании:

заявления заявителя в Отдел культуры и социальной политики в письменной форме (приложение №1, №2),

ксерокопии паспорта заявителя.

10. Предоставление муниципальной услуги по информации об объектах культурного наследия является бесплатной.

11. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником отдела культуры и социальной политики, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

 12. Обжалование действий (бездействий) и решений должностных лиц  Отдела культуры и социальной политики, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Административного регламента производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. Письменная жалоба, поступившая в  Отдел культуры и социальной политики, рассматривается в течение 10 дней со дня регистрации жалобы.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
 13. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является начальник  Отдела культуры и социальной политики.

  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

регистрация запросов (заявлений), рассмотрение их начальником  Отдела культуры и социальной политики и передача их на исполнение специалисту  Отдела культуры и социальной политики в соответствии с резолюцией начальника  Отдела культуры и социальной политики;

анализ тематики запросов (заявлений);

подготовка и направление ответов авторам запросов (заявлений).

 14. Поступившие в  Отдел культуры и социальной политики запросы (заявления) регистрируются в журнале «Входящая корреспонденция» и передаются начальнику  Отдела культуры и социальной политики в день регистрации. Специалист  Отдела культуры и социальной политики осуществляют анализ получения запроса (заявления) с учетом необходимых навыков. При этом определяется:

степень полноты информации, содержащейся в запросе (заявлении);

наличие документов  Отдела культуры и социальной политики, необходимых для исполнения запроса (заявления);

местонахождение, адрес конкретной организации, лица, куда следует направить запрос (заявление) по принадлежности на исполнение. В случае если запрос (заявление) не может быть исполнен, заявителю направляется письмо с объяснением причин невозможного исполнения.

 Рассмотрение запроса считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса (заявления) проинформирован о результатах рассмотрения.

15. Контроль за исполнением муниципальной услуги по предоставлению информации об объектах культурного наследия, регионального и местного значения, находящихся на территории г. Мценск , осуществляется путем проведения начальником  Отдела культуры и социальной политики,  проверок соблюдения  положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

  
Контроль полноты и качества исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобу на решение, действия (бездействия) должностных лиц  Отдела культуры и социальной политики. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушения прав заявителей к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Проверки могут быть плановыми, внеплановыми и по конкретному обращению заявителя.

16. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц  Отдела культуры и социальной политики, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        В жалобе заявитель должен указать:

фамилию, имя, отчество;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

 При необходимости к жалобе могут быть приложены документы и материалы, подтверждающие суть жалобы и их копии.

  Начальник  Отдела культуры и социальной политики:

обеспечивает объективное, всестороннее, полное, своевременное рассмотрение обращения;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в  органах местного самоуправления и организациях всех форм собственности,

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 Ответ на жалобу, поступившую в  Отдел культуры и социальной политики, подписывается начальником  Отдела культуры и социальной политики, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

  Письменная жалоба, поступившая в  Отдел культуры и социальной политики, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации жалобы. В исключительных случаях начальник  Отдела культуры и социальной политики вправе в установленном порядке продлить срок рассмотрения жалобы, но не более, чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

 Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество автора жалобы и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес прочитывается.

   Приложение 1

Начальнику отдела культуры

                                                               и социальной политики

 От _____________________________
                                                                                   (Ф.И.О. заявителя)
                                                                                          _______________________________                                                                           ______________________________,

                                                                               проживающего (ей) по адресу:

     __________________________________
                                                                                 (индекс, республика, город, улица 

                                                                          ____________________________________
                                                                             номер дома, квартира, телефон)

    ______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить информацию___________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для_____________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                    _____________________

                                                                              (подпись)

«____»__________20___ г.

Приложение 2

	
	Начальнику Отделу культуры и 

социальной политики

_____________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, учреждения, юридический и фактический адрес)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Просит предоставить следующую информацию ____________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать характер запрашиваемой информации)

Информация необходима для____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель                          _____________________      _____________________
                                                                (подпись)                                (Фамилия, инициалы)

           м.п.                
«____»_____________20___г.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации о времени и месте театральных представлений филармонических и эстрадных концертов


и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсов данных мероприятий





Рассмотрение обращения 





Своевременное размещение достоверной информации о муниципальной услуге





Создание информации








